


ค ำน ำ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นแนวทางส าหรับผู้
ที่สนใจสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง และเป็นเครื่องมือการประกันคุณภาพ ท าให้การท างานเป็นระบบ มี
ประสิทธิภาพ อีกทั้งยังเพื่อเป็นการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน และยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ของ นายปริญญา นาควัชระ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ ฉบับน้ี ได้อธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานวิเคราะห์
งบประมาณ ซึ่งเป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผนที่ได้รับมอบหมายงาน ตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ ที่ ๑๐๘/๒๕๖๗ เรื่อง การมอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และลูกจ้างชั่วคราว สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ สั่ง ณ วันที่ ๒๗ มีนาคม 
๒๕๖๗ ซึ่งมีบทบาท หน้าที่ที่เกี่ยวกับ งานวิเคราะห์งบประมาณ ประกอบด้วย งานวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่าย งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งานจัดสรรงบประมาณ งานบริหารงบประมาณการโอนและ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ และหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอื่นๆ  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ต่อข้าราชการครู บุคลากร

ทางการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้ที่สนใจ ให้เกิดความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงาน

งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ มากยิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำร กลุ่มนโยบำยและแผน 

 
นายวินัย เมฆหมอก 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ 

 
นายวีระพงศ์ ค ากมล 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ 

 
นางวรรณศุภางค์ ทาปิน 

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 

  

นางอัชฌาภรณ์ คุ้มญาต ิ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นางสาวกิ่งกาญจน์ ใจวงค ์
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นายปริญญา นาควัชระ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
 
 

 
 

นางสาวพนารัตน์ ณรงค์ม ี
เจ้าพนักงานธุรการ 



โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน กลุม่นโยบำยและแผน ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต ๑ 
นายวีระพงศ์ ค ากมล 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ 
นางวรรณศุภางค์ ทาปิน 

ผู้อ านวยการกลุม่นโยบายและแผน 
โทรศัพท์ ๐๘๘-๒๗๘๗๗๙๑ 

กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล งานธุรการ 

๑. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทาง
การศึกษา 
๒. งานจัดท าแผนพัฒนาการจดัการศกึษา
ขั้นพื้นฐาน 
๓. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๔. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้น
เรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
๕. รับผิดชอบงานอื่น ๆ 
๕.๑ งานเสนอขอเปลี่ยนชื่อโรงเรียน 
๕.๒ โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
๕.๓ งานแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ ๕ ปี 

นางอัชฌาภรณ ์คุ้มญาติ 
โทรศัพท์ ๐๘๘-๒๗๘๗๗๙๑ 

๑. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
๒. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
๒.๑ การจดัตั้ง และเสนอของบประมาณ
ประจ าปี และในกรณเีรง่ด่วนของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๒.๒ การประสานส่งเสริม สนับสนุนการ
ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
๓. งานจัดสรรงบประมาณ 
๓.๑ การจดัสรรงบประมาณใหแ้ก่ส านักงาน
เขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศึกษา 
๓.๒ การจดัท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าป ี
๔. งานบรหิารงบประมาณ (การโอนและ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

นายปริญญา นาควัชระ 
โทรศัพท์ ๐๘๘-๒๗๘๗๗๙๑ 

๑. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๑.๑ การติดตามและรายงานผลการด า เนินงานตามนโยบายและ 
กลยุทธ์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๑.๒ การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวง ศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
๒. งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์
ของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๒.๑ ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๒.๒ ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
๒.๓ ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
๓. งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมิน และรายงานผลการ
ด าเนินงานของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
๔. งานระบบตดิตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

นางสาวกิง่กาญจน์ ใจวงค์ 
โทรศัพท์ ๐๘๘-๒๗๘๗๗๙๑ 

๑. งานสารบรรณ 
๒. งานประสานงานและให้บรกิาร 
๓. งานจัดการประชุมภายในกลุม่ 
๔. งานจัดการความรู้ภายในกลุม่ 
๕. ช่วยปฏิบัติงานกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
๕.๑ งานจัดท าระบบบัญชีขั้นพื้นฐาน 
(โปรแกรม e-budget) 
๕.๒ งานเสนอของบประมาณของ
สถานศึกษาไปองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
หรือหนว่ยงานอื่น 
๕.๓ แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กลุม่ภายใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๖. รับผิดชอบงานอื่น ๆ 
๖.๑ งานออกหนังสือรับรองจัดตั้ง
สถานศึกษาในสังกัด 
๖.๒ งานเบิก-จา่ย พัสดุภายในกลุ่ม 
๖.๓ งานประชมุพฤหัสเช้า ข่าว สพฐ. 

นางสาวพนารัตน์ ณรงค์มี 
โทรศัพท์ ๐๘๘-๒๗๘๗๗๙๑ 



คําสั่ง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ประจําปี พ.ศ.2567 

๑ 

 

 

 

คําส่ังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ 
 ที่ 108 /2567 

เรื่อง การมอบหมายหน้าที่ราชการให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา 
และลูกจ้างชั่วคราว ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

............................................ 
  ด้วย สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 มีการโยกย้าย ปรับเปลี่ยนและ 
เปลี่ยนแปลงเก่ียวกับตําแหน่งต่างๆ เน่ืองจากเกษียณอายุราชการ การรับโอนย้าย และการสับเปลี่ยนงาน 
ของบุคลากรในสังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 อีกท้ัง เพื่อให้งานราชการมีผู้ปฏิบัติ 
และรับผิดชอบตามขอบข่ายภารกิจที่กําหนดไว้ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย คล่องตัวมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 และมาตรา 75 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และอาศัยคําสั่งสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ 109/2550 ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2550 เรื่อง การมอบอํานาจการปฏิบัติ
ราชการแทนเก่ียวกับลูกจ้างประจํา และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม จึงขอยกเลิกคําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ดังต่อไปน้ี 

1. คําสั่งสํานักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ที่  343/2566 ลงวันที่  
21 กรกฎาคม 2566 เร่ืองการมอบหมายหน้าท่ีการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และลูกจ้าง
ชั่วคราว ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

2. คําสั่งสํานักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ที่  486/2566 ลงวันที่  
2 พฤศจิกายน 2566 เร่ืองการมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และลูกจ้าง
ชั่วคราว ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
และให้ใช้คําสั่งนี้แทน โดยมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติราชการ ดังน้ี 

กลุ่มอํานวยการ 

1. นางฬุริยา บุตรนุช ตําแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ ผู้อํานวยการกลุ่ม
อํานวยการ มีหน้าท่ี ช่วยในการปกครอง บังคับบัญชา สั่งการ ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงาน ให้คําปรึกษา 
แนะนําการปฏิบัติงานภายในกลุ่มอํานวยการ และรับผิดชอบงานก่อนนําเสนอ ตลอดจนศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
เสนอความเห็นในการพัฒนาประสิทธิภาพในการบริหารงานก่อนเสนอ รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาตาก เขต ๑ และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ พร้อมดูแล 
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
   1.1 งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   1.2 งานช่วยอํานวยการ 
   1.3 งานอาคารสถานท่ีและสิง่แวดล้อม 
   1.4 งานยานพาหนะ 
   1.5 งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 



คําสั่ง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ประจําปี พ.ศ.2567 

๑๐ 

  9. มอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มงานปฏิบัติราชการแทน กรณี นางสาววาสนา ปานทัพ  
                              ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ตามลําดับดังนี้ 
   9.1   -  ว่าง  -    ตําแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
   9.2 นายสันทัศน์ ตันยา พนักงานราชการ ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป 
  10. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
21. นางสาวศศินันท์ ผัดตุ่น  ลูกจ้างชั่วคราว ตําแหน่ง เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติ

หน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล กํากับ ตรวจสอบติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงานของ
บุคลากรใน กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ พร้อมทั้งวางแผน เสนอแนะ ปรับปรุงพัฒนางานท่ีรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ 
กลั่นกรอง งานในกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ เพื่อเสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ และมีหน้าท่ีรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 1. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 1.2 การจัดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร 
 1.3 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร 
 2. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
 2.1 การผลิตข้อมูลข่าวสาร บทความ การจัดทําเอกสารสิ่งพิมพ์และวีดีทัศน์เผยแพร่ 
                                    ทางสื่อมวลชนและเว็บไซต์ 
 2.2 การเผยแพร่ผลงานครูและบุคลากรทางการศึกษาทางเว็บไซต์เขตพื้นที่การศึกษา 
 2.3 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางสถานีวิทยุกระจายเสียง 
 2.4 การจัดทําข่าวสารนอกสถานที่ 
 2.5 การจัดทําวารสารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
 3. มอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มงานปฏิบัติหน้าที่แทน กรณี นางสาวศศินันท์ ผัดตุ่น  
                               ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ตามลําดับดังนี้ 

3.1 นายสันทัศน์ ตันยา พนักงานราชการ   ตําแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
3.2 นางสาวรัชเกลา้ อําพลพนัธ์   ตําแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

กลุ่มนโยบายและแผน 

 1. นางวรรณศุภางค์ ทาปิน ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ช่วยในการปกครอง บังคับบัญชา สั่งการ ควบคุม กํากับ ดูแลการ
ปฏิบัติงาน ให้คําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานในกลุ่มฯ ประสานงานและรับผิดชอบงานก่อนนําเสนอ 
รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑  พร้อมดูแลและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1. กลุ่มงานนโยบายและแผน 
  2. กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
  3. กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  4. กลุ่มงานธุรการ 
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  5. มอบหมายให้บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่ม 
   กรณี ผู้อํานวยการกลุ่มไม่มีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการไดต้ามลําดับ ดังนี ้
   5.1 นางอัชฌาภรณ์ คุ้มญาต ิ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
   5.2 นางสาวก่ิงกาญจน์  ใจวงศ์  ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
   5.3 นายปริญญา  นาควชัระ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 

 2. นางอัชฌาภรณ์ คุ้มญาติ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ ปฏิบัติหน้าที่
กลุ่มงานนโยบายและแผนมีหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  2. งานจัดทําแผนพัฒนาการจดัการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี  
  4. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  5. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ  
   5.1 งานเสนอขอเปลี่ยนชื่อโรงเรียน 
   5.2 โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
   5.3 งานแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี 
  6. มอบหมายให้บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนปฏิบัติหน้าที่แทน กรณี นางอัชฌาภรณ์ คุ้มญาติ 
                            ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ตามลําดับดังน้ี 
   6.1 นางสาวก่ิงกาญจน์  ใจวงค์ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
   6.2 นายปริญญา  นาควชัระ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  7. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

 3. นายปริญญา  นาควัชระ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าท่ี
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณมีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 
  2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   2.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วนของสํานักงานเขตพื้นที่ 
                                  การศึกษาและสถานศึกษา 
   2.2 การประสานส่งเสริม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
  3. งานจัดสรรงบประมาณ 
   3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   3.2 การจัดทําแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจาํปี 
  4. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
  5. มอบหมายให้บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนปฏิบัติหน้าที่แทน กรณี นายปริญญา  นาควัชระ 
                            ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ตามลําดับดังน้ี 
   5.1 นางอัชฌาภรณ์  คุ้มญาติ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
   5.2 นางสาวก่ิงกาญจน์  ใจวงค์ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 4. นางสาวกิ่งกาญจน์  ใจวงค์ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่
กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์สํานักงานคณะกรรมการ 
                  การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   1.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์สํ านักงาน 
                                       คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวง 
                ศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

  2. งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ 
                             การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   2.3 ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  3. งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  4. งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
  5. มอบหมายให้บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนปฏิบัติหน้าท่ีแทน กรณี นางสาวก่ิงกาญจน์ ใจวงค์ 
                            ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ตามลําดับดังน้ี 
   5.1 นางอัชฌาภรณ์  คุ้มญาติ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
   5.2 นายปริญญา  นาควชัระ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 

 5. นางสาวพนารัตน์  ณรงค์มี  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการ
มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานดังน้ี 
  1. งานสารบรรณ 
  2. งานประสานงานและให้บริการ 
  3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
  4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 
  5. ช่วยปฏิบัติงานกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
   5.1 งานจัดทําระบบบัญชีข้ันพื้นฐาน (โปรแกรม e-budget) 
   5.2 งานเสนอของบประมาณของสถานศึกษาไปองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือหน่วยงานอ่ืน  
   5.3 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
                                   รวมทั้งหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  6. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ 
   6.1 งานออกหนังสือรับรองจัดตั้งสถานศึกษาในสังกัด 
   6.2 งานเบิก-จ่าย พัสดุภายในกลุ่ม 
   6.3 งานประชุมพฤหัสเช้าข่าว สพฐ. 
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  7. มอบหมายให้บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนปฏิบัติหน้าที่แทน  
   กรณี นางสาวพนารัตน์ ณรงค์มี ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ตามลําดับดังนี้ 
   5.7.1 นางสาวก่ิงกาญจน์  ใจวงค์ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
   5.7.2 นายปริญญา  นาควัชระ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  8. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. นางวรรณศุภางค์ ทาปิน  ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ  
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีหน้าที่ช่วยในการ
ปกครอง บังคับบัญชา สั่งการ ควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบัติงาน ให้คําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานในกลุ่มฯ 
ประสานงานและรับผิดชอบงานก่อนนําเสนอ รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตากเขต ๑ 
และ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ และมีหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 1. งานจัดทําข้อมูลตามฐานข้อมูลกลางโปรแกรม Data Management Center 

 2. วิเคราะห์ ดําเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 3. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 4. มอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มปฏิบัติหน้าที่แทน กรณีผู้อํานวยการกลุ่มไม่มีหรือมีแต่ไม่อาจ 
                            ปฏิบัติราชการได้  ดังนี้ 
 4.1 นายสมชาย พงษ์เถ่ือน ลูกจ้างชั่วคราว ตาํแหน่ง เจ้าพนักงานระบบคอมพิวเตอร์ 

 5. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. นายสมชาย พงษ์เถ่ือน ลูกจ้างชั่วคราว  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานระบบคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติ
หน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผน ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบ 
                   คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขต 
                  พื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 

 2. ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษา และคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ 
                            ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
 3. ให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
                              ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศฯ และอ่ืนๆ ของ 
                             สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 4. ศึกษา วิเคราะห์ และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ใน 
                             สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 5. พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
                             โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 6. ดูแลระบบ Video Conference ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 7. มอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่แทน กรณีนายสมชาย พงษ์เถ่ือน ไม่อยู่หรือไม่อาจ 
                  ปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

 7.1 นางวรรณศุภางค์ ทาปิน  ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 



คําสั่ง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ประจําปี พ.ศ.2567 

๔๔ 

 5. มอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มงานปฏิบัติหน้าท่ีแทน กรณี   - ว่าง - 
         ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ดังนี ้
 5.1 นายกฤษดา อารีรักษ์  ตําแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเอาใจใส่ เสียสละ ตลอดจนศึกษา ระเบียบกฎหมาย
และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง เพื่อการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติ
ราชการ โดยยึดกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี กฎกระทรวง ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ คําสั่ง นโยบาย ของ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก 
เขต 1 ท่ีเก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการได้ 

ท้ังนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

    สั่ง ณ วันที่ 27  เดือนมีนาคม พ.ศ. 2567 
 

 
  



กำรปฏบิัติงำนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต ๑ 
กลุ่มนโยบำยและแผน 

 
เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงาน ในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษา

เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 
เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความ
โปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม  
การบริหารที่สนับสนุน ใช้โรงเรียนเป็นฐาน โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ 
ติดตามผลอย่างเป็นระบบ โดยมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี  

๑. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
๓. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
๔. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

นายปริญญา นาควัชระ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ปฏิบัติการ ต าแหน่ง เลขที่  
อ ๓๓ ได้รับมอบหมายหน้าที่ ตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ ที่ ๑๐๘/๒๕๖๗ 
เรื่อง การมอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาตาก เขต ๑ สั่ง ณ วันที่ ๒๗ มีนาคม ๒๕๖๗ ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่
รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี ้

๑. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
๒. งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

๒.๑ การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจ าปี และในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

๒.๒ การประสานส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
๓. งานจัดสรรงบประมาณ 

๓.๑ การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๓.๒ การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

๔. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
๕. มอบหมายให้บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนปฏิบัติหน้าที่แทน กรณี นายปริญญา นาควัชระ ไม่อยู่ 

หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ตามล าดับดังนี้ 
๕.๑ นางอัชฌาภรณ์ คุ้มญาต ิต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
๕.๒ นางสาวกิ่งกาญจน์ ใจวงค ์ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและกำรปฏิบัติงำน 
นำยปริญญำ นำควชัระ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 

 
งำน/เรื่อง  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่

ความรับผิดชอบที่ต้องปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ
ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและ
แผน ภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ศึกษา วิเคราะห์ 
วิจั ย  สั ง เคราะห์  ให้ค าปรึกษา ควบคุม ก ากับ 
ช่วยเหลือการปฏิบัติ งานของสถานศึกษา หรือ
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ๑) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา 
กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง สารวจและ
รายงานข้อมูล 
๒) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
๓) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูล
แผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/
งาน/โครงการ ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและ
งบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
๔) น าเสนอผู้อานวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน 
มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ 
ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อานวยการ ฯ พิจารณา
ใหม่ 
๕) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
/ เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
๖ )  ส า นั ก ง า น เ ข ต พื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า  ร า ย ง า น 
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

งานจัดสรรงบประมาณ 
- การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
- การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

๑ )  ส า นั ก ง า น เ ข ต พื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า  แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณในกรณีต่าง ๆ 
๒) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรร
งบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และเกณฑ์ที่
กาหนด 
๓) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรร
งบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



งำน/เรื่อง  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
และหรือ สถานศึกษา รวมถึงหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้อง 
๔) สานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุน
ให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง จัดท า
โครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
๕) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือ
กลุ่มในสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่ เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๖) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

งานบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

๑) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
๒) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการ
ติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือ
ต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
๓) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
๔) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่
ก าหนด  
๕) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และ
แนวทางการโอนเปลี่ ยนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
๖) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่า
ราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ  
๗) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๘) แจ้งกลุ่ม และ/หรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน
ภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๑๐) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย เกี่ยวกับการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาตาก เขต ๑ และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผล
การวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศกึษาต่อไป 

๓. ขอบเขตของงำน 
๓.๑ การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
๓.๒ การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
๓.๓ การจัดทารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและ

ผลการด าเนินงานของสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อม
ทั้งน าข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ จะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไร โดยพิจารณาเงินรายได้
จากทุกแหล่งเป็นตัวก าหนดขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ 

การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ 
รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการ
ได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังน้ันรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้องไม่ขาดตกบกพร่อง 
รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดท าขึ้นอย่างน้อยเดอืนละครั้ง 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ สานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงาน

ภายในทุกแห่งส ารวจและรายงานข้อมูล 
๕.๒ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการวิเคราะห์

งบประมาณ 
๕.๓ คณะกรรมการฯ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงาน และงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ และสถานศึกษา 

๕.๔ เสนอรายงานการประชุมแก่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อานวยการฯ 
พิจารณาอีกครั้ง 

๕.๕ จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
๕.๖ สานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ รายงานผลต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่

การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 



๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

แจ้งสถำนศึกษำ กลุ่ม หน่วยงำน 

ส ำรวจและรำยงำนข้อมูล 

แต่งต้ังคณะกรรมกำร 
ด ำเนินกำรวิเครำะห์งบประมำณ 

คณะกรรมกำรฯ ประชุม 

๑. วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน /งาน / โครงการ 

๒. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน / งาน / โครงการ 

ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 

จัดท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์งบประมำณ
รำยจ่ำย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 

รำยงำน กศจ. ตำก/สพฐ. 

ไมเ่ห็นชอบ 



๗. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
๗.๑ ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  
๗.๒ ระเบียบวาระการประชุม  
๗.๓ รายงานการประชุม  
๗.๔ เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  

๘. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
๘.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘.๒ เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
๘.๓ แผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖ – ๒๕๗๐ จังหวัดตาก (ฉบับทบทวน ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕๖๖)  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่องาน  งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 

การบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 
แจ้งการสำรวจ/รายงานข้อมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ

คณะกรรมการวิเคราะห/์จัดทำ 

ไม่เห็นชอบ 

ผู้อำนวยการ 

เห็นชอบ 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณ 
 

 
รายงานต่อ กศจ./สพฐ. 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงาน 

ภายในทุกแห่ง ส ารวจและรายงานข้อมูล 

ตลอด 

ปีงบประมาณ 

 ปริญญา นาควัชระ 

๒. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ตลอด 

ปีงบประมาณ 

 ปริญญา นาควัชระ 

๓. คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูล ค่าใช้จ่ายแผน / งาน / โครงการ ตลอด 

ปีงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะห์ 
งบประมาณรายจ่ายได้ 

ถูกต้อง/เป็นระบบ 

คณะกรรมการ 

๔. ผู้อำนวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 ปริญญา นาควัชระ 

๕. จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและ 

เผยแพร่ต่อผู้เกี่ยวข้อง 

ตลอด 

ปีงบประมาณ 

 ปริญญา นาควัชระ 

๖. นำเสนอ กศจ./สพฐ. เพื่อรับทราบ ตลอด 

ปีงบประมาณ 

หน่วยงานบริหารจัดการ 

งบประมาณได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

ปริญญา นาควัชระ 

เอกสารอ้างอิง : 
1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
2. ระเบียบวาระการประชุม 

 
3. รายงานการประชุม 

  
4. เอกสารการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 



 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. ชื่องำน (กระบวนงำน)  
งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ  

๒. วัตถุประสงค์  
๒.๑ เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

ตาก เขต ๑ และสถานศึกษา  
๒.๒ เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

๓. ขอบเขตของงำน  
๓.๑ การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจาปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ และสถานศึกษา  
๓.๒ การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

๔. ค ำจ ำกัดควำม  
กำรจัดตั้งงบประมำณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นสาหรับการ
ด าเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  

กำรเสนอของบประมำณ หมำยถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินงาน 
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน  

ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยากร
ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการ
บริหารก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผล
และมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ รวมทั้งทรัพยากร
บุคคลด้วย 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
๕.๑ กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วนของส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต ๑ และสถำนศึกษำ  
๑) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ์และวิธกีารจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ  
๒) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

กรุงเทพมหานคร  



๓) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณและ
หรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ และสถานศึกษา  

๔) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ และสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมาย
และผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  

๕) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี  
๖) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ

จัดตั้งงบประมาณ  
๗) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อด าเนินการ

ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป  
๘) สานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ และสถานศึกษา ติดตาม ประเมินผลและ

รายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๕.๒ กำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอื่น  
๑) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา  
๒) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  
๓) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพื่อพจิารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ  
๔) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อด าเนินการ

ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป  
๕) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา

จากหน่วยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
๖.๑ กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วน ของส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ แจ้งนโยบำยและ

แผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

หลักเกณฑ์ และวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณ 

ให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 

สถำนศึกษำ จัดท ำค ำของบประมำณเสนอ 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำฯ 

คณะกรรมกำรฯ วิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรขอตั้ง

งบประมำณ 

สพท. และสถำนศึกษำร่วมกันก ำหนดเป้ำหมำยและผลผลิต 

จัดท ำค ำของบประมำณ 

กศจ. พิจำรณำ 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 



๖.๒ กำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
๗.๑ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
๗.๒ ระเบียบวาระการประชุม  
๗.๓ รายงานการประชุมของคณะกรรมการ  
๗.๔ เอกสารค าขอตั้งงบประมาณ  

๘. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงองิ  
๘.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘.๒ เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และของ

ส านักงบประมาณ  
๘.๓ แผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖ – ๒๕๗๐ จังหวัดตาก (ฉบับทบทวน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖)  
๘.๔ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
๘..๔ แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอ่ืน 

ประสำนกำรขอรับกำรสนับสนุน

ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำก

หน่วยงำนอื่น ๆ ส ำหรับสถำนศึกษำ 

วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมฯ เพ่ือมิให้มีควำม

ซ้ ำซ้อนในรำยกำรงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำก

หน่วยงำนต้นสังกัด 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำฯ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 



 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) กำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณ สพท  กลุ่มนโยบำยและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร............... 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน ระบบคำขอจัดตั้งงบประมาณมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
๑ 

แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 
 

 
สถานศึกษาจัดท าคำขอ คณะกรรมการฯ

วิเคราะห์ความเหมาะสม 

 

 

สพท. กำหนดเป้าหมาย/ผลผลิต 

 
ไม่เห็นชอบ 

กศจ. 
เห็นชอบ 

 
                        แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

 

                  
                ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

- แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 
- แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  ปริญญา นาควัชระ 

๒ - สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ  คณะกรรมการ 

๓ - คณะกรรมการฯวิเคราะห์ความ 

เหมาะสม 

ตลอดปีงบประมาณ  คณะกรรมการ 

๔ สำนักงานฯ / สถานศึกษา ร่วมกัน

ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทัง้เชิง 

คุณภาพและเชิงปริมาณ 

-จัดทำและเสนอของบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ เอกสารคำขอ 

งบประมาณ ถูกต้องตาม

ระเบียบ 

คณะกรรมการ 

๕ - กศจ. ตาก พิจารณา เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 

- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  ปริญญา นาควัชระ 

๖ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม 

ประเมินผลและรายงานส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอดปีงบประมาณ หน่วยงานมีระบบการ 

บริหารงบประมาณ มี

ประสิทธิภาพ 

ปริญญา นาควัชระ 

เอกสารอ้างอิง 1. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 4. เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณ 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 



 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) กำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณ สพท.  กลุ่มนโยบำยและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นเป็นระบบต่อเนื่องกัน 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

ประสานการขอรับการ 

 
วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มี

ความซ้ าซ้อนในรายการ งบประมาณที่ได้รับ

จัดสรรจาก หน่วยงานต้นสังกัด 

 
 

ผู้มีอำนาจฯ 
 
 
 
                            แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

จากหน่วยงานภายนอกสำหรับการด าเนินงาน โครงการ

ของสถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ  ปริญญา นาควัชระ 

2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา  

เสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ 

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ตลอดปีงบประมาณ  ปริญญา นาควัชระ 

3 - เสนอผู้บังคับบญัชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณา อนุมัติ

และเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

- แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ 

ผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ 

ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

ตลอดปีงบประมาณ  ปริญญา นาควัชระ 

4 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ของ

สถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก 

หน่วยงานภายนอก 

ตลอดปีงบประมาณ การระดมทรัพยากรทาง 

การศึกษาที่เพียงพอต่อ 

ความต้องการพัฒนาของ 

สถานศึกษา 

ปริญญา นาควัชระ 

เอกสารอ้างอิง 
1. เอกสารค าขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา                   ๒. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเริ่มต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ   การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 



 
 
 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานจัดสรรงบประมาณ 

 
 

 



 

 

๑. งำน (กระบวนงำน)  
งานจัดสรรงบประมาณ  
๒. วัตถุประสงค ์ 
เพื่อให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ และสถานศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
๓. ขอบเขตของงำน  

๓.๑ การจัดสรรงบประมาณให้แก่สานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑ และ
สถานศึกษา  

๓.๒ การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

๔. ค ำจ ำกัดควำม  

งบประมาณ หมายถึง จานวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่างๆภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดาเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด  

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดาเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
๕.๑ กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ  
๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  
๒) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ

เกณฑ์ที่ก าหนด  
 ๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

๔) ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ/หรอืสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี  

๕) สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน
ภายในที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจาป ี 

๖) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน  
๕.๒ กำรจัดท ำแผนกำรใช้จำ่ยงบประมำณประจ ำป ี 
๑) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ด าเนินงานของหน่วยงาน  



 

 

๒) การก าหนดหลักเกณฑ ์และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศกึษา โดยยึด
ผลผลิตของแผนงบประมาณ  

๓) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน และเสนอแนะแนวทางการ
ด าเนินงานให้สถานศึกษา  

๔) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อขอความเห็นชอบ  

๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ  
๖) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
๖.๑ กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรจัดสรร 

แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณ 

ประสำน/สนับสนุนกำรจัดท ำโครงกำรรองรับ 

สนับสนุนช่วยเหลือกำรด ำเนินงำน 

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 



 

 

 ๖.๒ กำรจัดท ำแผนกำรใช้จำ่ยงบประมำณ 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
๗.๑ บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ  
๗.๒ บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ  
๗.๓ ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ  
๗.๔ รายงานการประชุมคณะกรรมการ  

 ๗.๕ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

๘. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงองิ  
๘.๑ หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ  
๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ ปี ๒๕๖๒

วิเครำะห์นโยบำย เป้ำหมำย 

ผลผลิต 

กำรก ำหนดหลักเกณฑ์ และกำรปฏิบัติ

ตำมเกณฑ์งบประมำณ 

กำรก ำหนดแผนงำน โครงกำรและงบประมำณ

ของหน่วยงำน และกำรเสนอแนวทำงกำรจัดท ำ

ให้แก่สถำนศึกษำ 

กำรจัดท ำแผนใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

กศจ.พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตำม ประเมินผล และ

รำยงำน 



 

 

ชื่องำน  งำนจัดสรรงบประมำณ สพท. กลุ่ม นโยบำยและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสำร :  

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงำน 

สถำนศึกษำและกลุ่มในสำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำหรือหน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้องที่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณเป็นไปตำมระเบียบที่กำหนด 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรดำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
1. 

แต่งตั้งกรรมการฯ 
 

 
                    คณะกรรมการพิจารณา  

แจ้งผลการจัดสรร 

ประสาน สนับสนุนจัดทำโครงการรองรับ 
 

 
สนับสนุนการดำเนินการ 

 

 
ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ัง

คณะกรรมการจัดสรร งบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  ปริญญา นาควัชระ 

2. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ

พิจารณาจัดสรรตามเกณฑ์ 

ตลอดปีงบประมาณ  ปริญญา นาควัชระ 

3. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผล

การจัดสรรงบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไปตาม เกณฑ์ที่

ก าหนด 

คณะกรรมการ 

4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุน

การจัดทำโครงการรองรบั 

ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการตามมาตรฐาน สพฐ. ปริญญา นาควัชระ 

5. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และ หรือ 

สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่

เกี่ยวข้อง ด าเนินการตาม 

โครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ตลอดปีงบประมาณ  ปริญญา นาควัชระ 

6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานการ

ด าเนินงาน 

ตลอดปีงบประมาณ เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ปริญญา นาควัชระ 

เอกสารอ้างอิง :   1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 2. ระเบียบวาระการประชุม 3. รายงานการประชุม 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 



 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)

ชื่องาน  งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุ่ม  นโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 

การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ที่เป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ 

ประจำป ีเพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของหนว่ยงาน 

ตลอดปีงบประมาณ  ปริญญา นาควัชระ 

2. การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ 

ของ หน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผน

งบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  ปริญญา นาควัชระ 
  

 

  

   
 

  
 

3. การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน 

และเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานใหส้ถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไปตาม 

เกณฑ์ที่ก าหนด 

คณะกรรมการ  

   

  
 

 4.   
 

จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีปฏิบัติการ โดย 

รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ 

เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่าง เสนอที่ประชุม กศจ. ตาก เพื่อ

ขอความเห็นชอบ/เสนอผวจ.เพื่อพิจารณา อนุมัต ิ

- แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม 

มาตรฐาน สพฐ. 

ปริญญา นาควัชระ 

   

 

5. การติดตาม วัดและประเมินผล การรายงานผลทั้งในระดับ 

หน่วยงานและสถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ หน่วยงานจัดทำแผนการ 
ใช้จ่ายงบประมาณ ที่เป็น 
ระบบ เกิดประสิทธิภาพ 

ปริญญา นาควัชระ 

เอกสารอ้างอิง :  1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 2. ระเบียบวาระการประชุม 3. รายงานการประชุม 

วิเครำะห์นโยบำย 

ก ำหนดหลักเกณฑ ์

ก ำหนดแผนงำน 

จัดท ำแผนฯ 

เสนอ กศจ. 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตำม 



 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑. ชื่องำน (กระบวนงำน)  
งานบริหารงบประมาณ  
๒. วัตถุประสงค ์ 
เพื่อให้ด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาตาก เขต ๑ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓. ขอบเขตของงำน  
การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาตาก เขต ๑ ตั้งแต่กระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ ทุกโครงการ 
การวิเคราะห์ความสาคัญ ความจาเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและด าเนินการ  

๔. ค ำจ ำกัดควำม  
การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณของ

ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน  หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายใน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน  

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจ านวนเงินของ
รายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

๕.๑ ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย ์และรายงานจากสถานศึกษา  
๕.๒ แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี  
๕.๓ วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/

โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย  
๕.๔ ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย  
๕.๕ จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด  
๕.๖ เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ  
๕.๗ เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อเลขาธิการ สพฐ. พิจารณาอนุมัต ิ 
๕.๘ รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๕.๙ แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ด าเนินการ  
๕.๑๐ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  
 
 
 
 
 



 

 

เห็นชอบ 

 ๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ศึกษำข้อมูล/แต่งต้ังคณะกรรมกำร 

๑) วิเครำะห์ ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  
๒) ก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย  
๓) จัดสรรเงินเหลือจ่ำยตำมแนวทำงและวิธีกำรที่ก ำหนด  
๔) ด ำเนินกำรตำมแนวทำงกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

เสนอ กศจ. พิจำรณำ 

เสนอ เลขำธิกำร สพฐ. พิจำรณำ 

แจ้ง กลุ่ม / สถำนศึกษำ / 
หน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

ติดตำม ประเมินผล และ

รำยงำน 



 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
๗.๑ ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
๗.๒ ระเบียบวาระการประชุม  
๗.๓ รายงานการประชุมของคณะกรรมการ  
๗.๔ รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าปี  
๗.๕ แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  

๘. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงองิ  
๘.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ ปี ๒๕๖๒ 
๘.๓ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ เรื่อง 

การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค



 

 

อนมตัิ 

 
ชื่องำน (กระบวนงำน)…….งำนบริหำรงบประมำณ………………… สพท. กลุ่ม นโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสำร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน 

ระบบกำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณมีประสิทธิภำพ คุ้มค่ำ และครอบคลุมภำรกิจ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรดำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำดำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
ศึกษาข้อมูลงบประมาณ / 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
คณะกรรมการวิเคราะห์ ดำเนินการฯ 

1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

2) กำหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 

3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 

4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
ไม่เห็นชอบ 

กศจ.พิจารณา 
 
 

เห็นชอบ 

 

เลขาธิการ สพฐ. ไม่อนมุตัิ 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รายงาน สพฐ. /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

-สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสำรวจ ศึกษาข้อมูลงบประมาณ 
-สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงิน เหลือจ่าย

และโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 

 
ส.ค. 

 ปริญญา นาควัชระ 

๒ คณะกรรมการ ดำเนินการ 

- วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม ประเมินผล ต่อ

เงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายใน แผนงานและต่างแผนงานกัน 

หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็น เงินเหลือจ่าย 

- กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 

- จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 

- เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ใหค้วามเห็นชอบ 

 
ส.ค. 

ผลการจัดสรรเป็นไป 

ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

ปริญญา นาควัชระ 

๓ กศจ. ตาก พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
ส.ค. 

ผลการจัดสรรเป็นไป 
ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

กศจ. 
ตาก 

๔ ผู้ว่าราชการจังหวัด อนุมัติ / ไม่อนุมัติ ก.ย.  ปริญญา นาควัชระ 

๕ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รายงาน สพฐ. / แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

ก.ย.  ปริญญา นาควัชระ 

 



 

 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรดำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำดำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

๖ 
 

 
แจ้งกลุ่ม / สถานศึกษา / หน่วยงานภายใน 

แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่ 

เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

ก.ย. 

 ปริญญา นาควัชระ 

 ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ    

 
 

 

ติดตาม ประเมินผล และ

รายงานผล 

   

๗ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  
ก.ย. 

หน่วยงานมีระบบการ 
บริหารงบประมาณที่มี 

ประสิทธิภาพ 

ปริญญา นาควัชระ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 

1. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. ระเบียบวาระการประชุม 

 

3.  รายงานการประชุม 

4. เอกสารแบบรายงานการโอนและ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

  

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มต้นหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ  การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 






